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ANÁLISIS DE TAREAS: es el proceso formal mediante el cual se identifican y 
controlan peligros asociados a la tarea en sí. 
 
CAPACITACIÓN: enseñanza sistemática de un oficio manual al trabajador con 
objeto de que emplee métodos de trabajo y uniformes. 
 
CICLO DE TRABAJO: sucesión de los elementos de trabajo necesarios para 
efectuar una tarea u obtener una unidad de producción. 
 
CRONOMETRAJE: modo de observar y registrar, por medio de un reloj u otro 
dispositivo, el tiempo que se tarda en ejecutar cada elemento. 
 
DEMORA: cualquier interrupción de la rutina de trabajo que no ocurre en el ciclo 
de trabajo típico. 
 
DEMORA EVITABLE: interrupción del trabajo productivo debido  por completo al 
operario y que no ocurre en el ciclo de trabajo normal. 
 
DEMORA INEVITABLE: interrupción de la continuidad de una operación que 
salen del control del operario. 
 
DESEMPEÑO: está asociado con los logros individuales o colectivos al interior de 
una organización, y al alineamiento de la gestión con las metas y objetivos de la 
organización. 
 
DIAGRAMA DE PROCESO: diagrama que muestra la trayectoria de un producto o 
procedimiento señalando todos los hechos, sujeto a examen mediante el símbolo 
que corresponda. 
 
DIAGRAMA DE PROCESO DE LA OPERACIÓN: diagrama que presenta un 
cuadro general de cómo se suceden tan sólo las principales operaciones e 
inspecciones. 
 
DIAGRAMA DE RECORRIDO: diagrama o modelo, más o menos a escala, que 
muestra el lugar donde se efectúan actividades determinadas y el trayecto seguido 
por los trabajadores, los materiales o el equipo a fin de ejecutarlas. 
 
DIAGRAMA DE RECORRIDO DEL MATERIAL: diagrama que registra cómo se 
manipula o trata el material. 
DIAGRAMA DE RECORRIDO DEL OPERARIO: diagrama que registra lo que 
hace la persona que trabaja. 
 
ELEMENTO: parte delimitada de una tarea definida que se selecciona para 
facilitar la observación, medición y análisis. 
 
ESTÁNDAR: tipo, patrón uniforme o muy generalizado de una cosa o de 
fabricación.  
 
ESTANDARIZACIÓN: proceso de determinar y conseguir, que tipo de materiales 
se deben usar para la elaboración del producto, con que equipos debe contarse, 
en que condiciones de trabajo debe desarrollarse la labor y cual será el método a 
seguir. 
 
ESTUDIO DEL TRABAJO: genéricamente, conjunto de técnicas, y en particular el 
estudio de métodos y medición del trabajo, que se utilizan para examinar el trabajo 
humano en todos sus contextos y que llevan sistemáticamente a investigar todos 
los factores que influyen en la eficiencia y economía de la situación estudiada, con 
el fin de efectuar mejoras. 
 
ESTUDIO DE MÉTODOS: registro y examen crítico sistemático de los modos 
existente y proyectados de llevar a cabo un trabajo, como medio de idear y aplicar 
métodos más sencillo y eficaces y de reducir los costos. 
 
ESTUDIO DE TIEMPOS: técnica de medición del trabajo empleada para registrar 
los tiempos y ritmos de trabajo correspondientes a los elementos de una tarea 
definida, efectuar en condiciones determinadas, y para analizar los datos a fin de 
averiguar el tiempo requerido para efectuar la tarea según una norma de ejecución 
preestablecida. 
 
FATIGA: disminución en la capacidad de trabajo. 
 
FRICCIÓN: es la resistencia o fuerza relativa encontrada cuando un cuerpo se 
mueve con relación a otro. 
 
GRASA: es un compuesto sólido a semi-sólido, obtenido por la dispersión de un 
agente espesante, normalmente jabón metálico (o arcillas para alta temperatura), 
y conteniendo tantos aditivos como se requieran para impartir características 
especiales en un aceite mineral o sintético. 
INGENIERÍA INDUSTRIAL: la A.I.I.E.E. la define como el diseño, mejora e 
instalación de sistemas integrados por hombres, materiales y equipo y que toma 
conocimientos especializados y habilidades de las ciencias físicas, matemáticas y 
sociales junto con los principios y métodos del análisis y diseño de la Ingeniería, 
para especificar, predecir y evaluar los resultados de esos sistemas. 
 
INSPECCIÓN: función con que se ejerce el control de calidad a fin de descubrir si 
un articulo o producto se sitúa dentro de limites definidos de variación. 
 
LUBRICACIÓN: es el control de la fricción y el desgaste entre dos superficies en 
contacto que están en movimiento, mediante la aplicación de una película de un 
agente reductor de fricción entre las superficies. 
 
LUBRICANTE: son sustancias fluidas (gases o líquidos) o sólidas cuyas 
propiedades físicas son apropiadas para disminuir la fricción y, además, sirven 
otros propósitos como son: retirar calor, proteger de la contaminación externa al 
sistema lubricado y ser vehículo de sustancias útiles para objetivos específicos, 
como son los aditivos. 
 
MANTENIMIENTO: es un conjunto de actividades desarrolladas con el propósito 
de corregir y/o prevenir fallas en las instalaciones y equipos de una industria y 
mantener la producción en condiciones seguras, eficientes y económicas. 
 
MANTENIMIENTO BAJO CONDICIONES: es una práctica que se debe seguir 
cuando se tiene implantado un determinado sistema de mantenimiento y consiste 
en adecuar el programa según varíen las condiciones de producción o las 
condiciones de operación. 
 
MANTENIMIENTO CORRECTIVO: es un mantenimiento encaminado a corregir 
una falla que se presente en determinado momento. En otras palabras, es el 
equipo quien determina las paradas. 
 
MANTENIMIENTO PERIÓDICO: es aquel que se realiza después de un periodo 
de tiempo generalmente largo (entre seis y doce meses). Se practica por lo 
regular en plantas de procesos tales como azucareras, papeleras, de cemento, 
petroquímicas, etc. 
 
MANTENIMIENTO PREDICTIVO: consiste en hacer mediciones o ensayos no 
destructivos mediante equipos sofisticados a partes de maquinaria que sean muy 
costosas o a las cuales les puede permitir fallar en forma imprevista. 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO: es aquel que se hace mediante un programa 
de actividades (revisiones y lubricación), previamente establecido, con el fin de 
anticiparse a la presencia de fallas en instalaciones y equipos. 
 
MANTENIMIENTO PROGRAMADO: se basa en la suposición de que las piezas 
se desgastan siempre en la misma forma y en el mismo periodo de tiempo, así se 
este trabajando bajo condiciones diferentes. 
 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: identifica las acciones preferentes que se 
enmarcan dentro de los objetivos estratégicos y de las buenas prácticas 
administrativas, para cumplir de la mejor forma las tareas y actividades 
consideradas en las funciones. 
 
MEDICIÓN: es la acción de medir, y que medir es comparar dos o más 
magnitudes de la misma especie o naturaleza, utilizando a una de ellas como 
patrón. 
 
MEDICIÓN DEL TRABAJO: aplicación de técnicas para determinar el tiempo que 
invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea definida efectuándola 
según una norma de ejecución preestablecida. 
 
NORMALIZACIÓN: determinación y aplicación de la norma a que se ajustara un 
producto(s), pieza(s) o un procedimiento dado. 
 
OBSERVACIÓN: recolección y registro del tiempo requerido para ejecuta un 
elemento, o lectura del reloj. 
 
PLANIFICACIÓN: es una herramienta presente en toda corriente de 
administración, y como tal se le identifica como una función de la administración 
que mejora las oportunidades de alcanzar resultados deseados. 
 
POLÍTICAS: son las normas que enmarcan y orientan el pensamiento o la acción 
en la forma de decisiones para conseguir un objetivo. 
 
PROCEDIMIENTOS: son guías para la acción, permitiendo un método habitual 
para el manejo de las actividades futuras, detallando de manera precisa como una 
actividad debe ser cumplida. Representan la normalización de aquellas acciones 
rutinarias no relevantes en el proceso de toma de decisiones. 
 
PROGRAMACIÓN: trabajo mediante el cual un directivo establece los pasos a dar 
hasta lograr la meta deseada. 
SUPLEMENTO DE TIEMPO: pequeñas cantidades de tiempo que se añaden al 
contenido de trabajo de la tarea para calcular el verdadero tiempo de dicha tarea. 
 
TAREAS DE ALTO RIESGO: es aquella con potencial para ocasionar una pérdida 
muy grande. 
 
TIEMPO IMPRODUCTIVO: la fracción del tiempo transcurrido, que se dedica a 
alguna actividad ajena a las partes especificadas de la tarea. 
 
TIEMPO OBSERVADO: el que se tarda en ejecutar un elemento o combinación 
de elementos según lo indica una medición directa. 
 
TRABAJADOR CALIFICADO: aquel de quien se reconoce que tiene las aptitudes 
físicas necesarias, que posee la requerida inteligencia e instrucción y que ha 
adquirido la destreza y conocimientos necesarios para efectuar el trabajo en curso 
según normas satisfactorias de seguridad, cantidad y calidad. 
 
VALORACIÓN: apreciación del ritmo de trabajo por correlación con la idea que se 




La empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. en Papeles del Cauca S.A. busca 
incrementar la agilidad, seguridad y calidad en la ejecución de las tareas de 
mantenimiento de lubricantes; mediante la normalización y estandarización de los 
procesos sin descuidar el rendimiento de los técnicos lubricadores y la 
productividad. 
 
Para lograr dicho propósito, primero se identifica el problema en forma clara y 
lógica. Se debe conocer el área de trabajo, las tareas y los técnicos lubricadores a 
analizar, además establecer factores que afecten el comportamiento o desempeño 
de estos. Luego se observan y comparan los métodos de trabajo con los 
procedimientos iniciales para desarrollar y establecer la normalización de los 
nuevos procedimientos con base en la “Norma Cero” (denominada así por Papeles 
del Cauca S.A. en el departamento de control de calidad, en la cual la empresa 
estructura sus documentos, incluyendo los procedimientos) esto se hace con el fin 
de determinar y aplicar una norma que se ajuste a las tareas de mantenimiento 
realizadas por los técnicos lubricadores.  
 
A cada procedimiento se le asigna un diagrama de proceso de operación, el cual 
describe ampliamente las entradas del proceso y muestra la secuencia 
cronológica adecuada de los pasos del procedimiento, de esta manera se ayuda a 
visualizar la situación actual y en su posteridad, a desarrollar procedimientos 
mejores. 
 
Para la estandarización, cualquier Técnico observado que desempeñe bien su 
trabajo suministra un estudio satisfactorio, la posición adoptada para la 
observación, fue Observación Participante.  
 
Por consiguiente, se implemento la estandarización de algunos procedimientos de 
las tareas de lubricación, se crearon de algunos POS para controlar posibles 
accidentes y se establecieron unos indicadores de gestión que faltaban para medir 





El estudio de tiempos, es una herramienta utilizada para la medición de trabajo, la 
cual a través de los años ha ayudado a solucionar problemas de producción, 
estandarizar procesos y reducir costos.  
 
En cualquier sistema organizacional se habla de trabajo, ya que éste es la 
dinámica de la empresa y por ende un factor primordial para aumentar su 
productividad. Por lo tanto, es necesario que las organizaciones o entidades 
realicen un adecuado proceso de normalización y estandarización de procesos. 
 
Debido a estos factores y tendencias de las industrias por mejorar continuamente, 
la empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. (LFC) en Papeles del Cauca S.A. (PDC) 
busca incrementar la agilidad,  seguridad  y calidad en la ejecución de las tareas 
de mantenimiento de lubricantes sin descuidar el rendimiento de los técnicos 
lubricadores y la productividad; esto mediante el estudio de métodos y tiempos 
para seguir a la vanguardia en sus procesos y sirva como base para la 
optimización de estos que permitan una eficiente planeación de trabajo, tener una 
efectiva programación, medición del desempeño de los técnicos y establecer costo 
de mano de obra.  
 
Por consiguiente, en este proyecto se encontrara la documentación teórica 
pertinente y el desarrollo paso a paso del proceso realizado para lograr dicho 
propósito. Donde se realizó la normalización de los procesos mediante la 
observación directa con el fin de determinar y aplicar una norma que se ajuste a 
las tareas realizadas por los técnicos lubricadores, esto acompañado con los 
respectivos diagramas de proceso de operación. 
 
También se implemento la estandarización de algunos procedimientos de las 
tareas de lubricación, creación de algunos POS1, y el establecimiento de 
indicadores de gestión que faltaban para medir el desempeño de los técnicos 
lubricadores. 
                                                     




1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
 
Ciertos cambios continuos que ocurren en el entorno industrial y de negocios, 
deben estudiarse desde el punto de vista económico y practico. Éstos incluyen la 
globalización del mercado, la fabricación y la estratificación de las organizaciones 
en un esfuerzo por ser más competitivas sin deteriorar la calidad.  
 
Debido a que Papeles del Cauca S.A. busca  reducir costos teniendo en cuenta lo 
anterior, solicitó a Lubrifluidos de Colombia S.A. demostrar si los técnicos están 
realizando las tareas de lubricación adecuadamente con seguridad y con el 
máximo aprovechamiento del tiempo para realizarlas. 
 
Por ser Papeles del Cauca S.A. una planta nueva con sólo cuatro años de 
operación, muchos de los procesos aun están en periodo de prueba. Hasta el 
momento la empresa de Lubrifluidos de Colombia S.A. en Papeles del Cauca S.A. 
cuenta con unos procedimientos incompletos y sin el respectivo análisis que se 
debe tener en cuenta para su levantamiento, además se hizo una toma de tiempos 
a las tareas sin un estudio apropiado y no cuentan con procedimientos POS. 
 
Es por esto que por medio de la normalización  y estandarización de los procesos 
se busca garantizar mayor eficiencia y rendimiento en la realización de las tareas 
de mantenimiento de lubricación en la planta de Papeles del Cauca S.A. por parte 
de la empresa de Lubrifluidos de Colombia S.A. y a la vez generar una mayor 
agilidad y calidad de éstas, de tal manera que se pueda cumplir con lo solicitado 







El estudio de tiempos, es el procedimiento utilizado para medir el tiempo requerido 
por un trabajador calificado y establecer un estándar de tiempo permisible para 
realizar una tarea determinada a un nivel normal de desempeño, con base en la 
medición del contenido del trabajo del método prescrito, con la debida 
consideración de los suplementos (constantes, variables y especiales). 
 
Por tal motivo, realizar la medición de tiempos y estandarización de labores de 
lubricación en la empresa Papeles del Cauca S.A., es importante y necesario 
debido a que esto sirve para comprobar que las labores ejecutadas por los 
técnicos de Lubrifluidos se están llevando a cabo de forma eficiente y a tiempo de 
acuerdo a unos procedimientos establecidos. 
 
Además, con el propósito de responder a unos requerimientos solicitados por 
Papeles del Cauca S.A. en cuanto a la seguridad de los operarios en labores de 
riesgo, algunos de los procedimientos ya establecidos se deben convertir en 
formatos POS, ya que estos además ayudan a disminuir algunos tiempos 








3.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Normalizar y estandarizar las tareas de lubricación en la planta para determinar los 
procedimientos con la debida consideración de la seguridad del técnico y la 
aplicación de valores de tiempos adecuados. 
 
 
3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 Realizar el diagnóstico de los procesos de mantenimiento de lubricantes 
actuales que se están llevando a cabo en la empresa. 
 
 Desarrollar descripción y construir diagramas de procesos de operación. 
 
 Implementar formatos POS (Procedimientos de Operación Segura) para 
maximizar la seguridad, salud y bienestar de los operarios. 
 
 Realizar un Estudio de Tiempos al personal técnico en lubricantes de la 
planta con el fin de determinar el tiempo requerido para la ejecución de las 
tareas de esta área 
 
 Analizar y establecer algunos Indicadores de Gestión aplicados al 











Constituida legalmente en 1986 bajo la razón social de LUBRIFLUIDOS LTDA, y 
con sucursales en las ciudades de Cali, Palmira, Medellín; posteriormente el 3 de 
abril de 1995 en asocio con Mobil de Colombia S.A. se constituye bajo la figura de 
Joint Venture una nueva sociedad que se denomina LUBRIFLUIDOS DE 
COLOMBIA S.A.  
 
Su objetivo comercial ha sido siempre la distribución y comercialización de 
lubricantes, filtros y demás accesorios relacionados con el agro, la industria y el 
sector automotor. 
 
Hoy LUBRIFLUIDOS DE COLOMBIA S.A. es orgullosamente el distribuidor 
exclusivo mayorista de Exxon Mobil de Colombia S.A. con mayores ventas a nivel 
nacional, con regionales en las ciudades de Bogotá y Cali y agencias en las 
ciudades de Medellín, Sogamoso, Yopal y Pereira.  
 
Su domicilio principal es la ciudad de Bogotá D.C. Su estructura administrativa 
está conformada por una Gerencia General con sede en esta misma ciudad y 
supervisores o directores de área en cada una de las regionales en las cuales 





La calidad excepcional de los diferentes directores, funcionarios y empleados de la 
empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. son la fortaleza más grande con que 
cuenta la empresa. Su habilidad, profesionalismo y dedicación hacen que la 
empresa sea competitiva en el corto plazo y que este bien posicionada para un 
éxito continúo a largo plazo. 
 
Los directores, funcionarios y empleados de la Empresa son responsables del 
desarrollo, aprobación e implementación de los planes y acciones diseñados para 
alcanzar los objetivos de la Empresa. Los métodos que se utilizaron para el logro 
de los mismos son tan importantes como los resultados en si.  
 
De acuerdo a esto, es primordial identificar los factores que afectan la 
productividad de la empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. como contratista de 




 Métodos inadecuados en el momento de realizar una tarea. 
 
 Procedimientos no acordes a las necesidades de la planta ni en su formato 
correspondiente. 
 
 Falta de procedimientos POS con su respectivo análisis de riesgos (para 
algunos casos particulares). 
 
 Muestreo del trabajo deficiente. 
 
 Pocos indicadores de gestión que midan el desempeño del trabajador. 
 
La empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. contratista de Papeles del Cauca S.A., 
en el año 2003 realizó un estudio superficial de los tiempos de las operaciones a 
los técnicos de mantenimiento, pero debido a que no se tomó como un proyecto 
serio a ejecutar y no se tuvo en cuenta la importancia de dichos estudios, no se 
llegó a tener una base de datos completa acerca de los tiempos; por lo tanto no 
eran estudios confiables; además, los procedimientos iniciales no se levantaron a 
partir de la observación sino que se duplicaron de unos ya existes en la empresa 
Mobil. En cuanto a los indicadores, se crearon de manera general, es decir, no se 
tuvo en cuenta indicadores para evaluar el desempeño del personal técnico. 
 
Debido a las inconsistencias de los tiempos y la falta de una base de datos 
completa y confiable en la empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. para planear, 
programar, medir el desempeño, entre otras, esta decidió ejecutar el proyecto del 
estudio de normalizar y estandarizar los procesos de Lubricación. 
 
Según la política de la empresa de conducir sus negocios de modo que protejan la 
seguridad de los empleados, esta se esfuerza para prevenir accidentes y lesiones 
ocupacionales, por tal razón, una adecuada normalización de las labores de los 
técnicos de mantenimiento permitirá levantar los procedimientos POS de forma 





4.3.1 Misión.  Ser una compañía innovadora, dinámica y creativa; con planes 
de crecimiento en la comercialización de lubricantes, accesorios y especialidades, 
dando un servicio de la más alta calidad y tecnología ambiental, cumpliendo de 
manera confiable y oportuna las necesidades y expectativas de nuestros clientes; 
incrementando la participación en el mercado y la rentabilidad del negocio en un 
ambiente organizacional óptimo para nuestros colaboradores, de acuerdo a las 
normas y exigencias legales. 
 23
 
4.3.2 Visión.  Continuar liderando el mercado en Colombia siendo el distribuidor 
número uno de lubricantes, accesorios y especialidades, que fije parámetros de 
excelencia ante nuestros competidores, con reconocida tecnología ambiental y 
calidad; basado en estrategias de mercado dinámicas, con recurso humano 
calificado, cooperación, mutua confianza y términos de beneficios que generen las 
utilidades operacionales esperadas por nuestros accionistas y lo más importante: 
 
“AYUDAR A MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE SUS COLABORADORES Y 
COMUNIDADES DONDE ESTEMOS PRESENTES.” 
 
 
Lubrifluidos de Colombia S.A. esta comprometida a ser la primera compañía en 
prestar servicios de alta calidad en cuanto a lubricación. Por tal razón, debemos 
continuamente alcanzar resultados financieros y operativos superiores, a la vez 
que nos adherimos a los más altos estándares de ética. 
 
A continuación se relacionaran los valores que enmarcan nuestras relaciones: 
 
4.3.3 Clientes.  Satisfacer plenamente las necesidades de los clientes 
ofreciendo precios competitivos y servicios de excelente calidad. 
 
4.3.4 Accionistas.  Retribuir a nuestros accionistas beneficios que generen 
utilidades crecientes. 
 
4.3.5 Empleados.  Creando un clima organizacional óptimo ofreciendo 
oportunidades, autoridad, confiabilidad y responsabilidad a nuestros empleados. 
 
4.3.6 Proveedores.  Establecer excelentes relaciones comerciales a corto, 
mediano y largo plazo, que se basen en la confianza, cordialidad, amabilidad, 
exigiendo Calidad y Compromiso de ellos. 
 
4.3.7 Calidad.  Estamos comprometidos con la filosofía e implementación de los 
sistemas de gestión de calidad para lograr un mejoramiento continuo. 
 
4.3.8 Comunidad.  Lubrifluidos pondrá todo su empeño para ser un miembro 
activo hacia la comunidad. 
 
4.3.9 Tecnología.  Desarrollar y adquirir la tecnología apropiada para obtener y 
mantener el liderazgo en el mercado nacional e internacional. 
 
4.3.10 Ética.  Conducir nuestra empresa a los más altos estándares éticos 




4.3.11 Medio Ambiente.  Proteger el medio ambiente, la salud y la seguridad de 
nuestra gente, respetando la calidad de vida en cada una de las comunidades 




5. MARCO TEÓRICO 
 
 
5.1 TIEMPO IMPRODUCTIVO 
 
El contenido básico de trabajo presupone una labor ininterrumpida que en la 
práctica rara vez se logra, incluso en las empresas mejor organizadas. Toda 
interrupción que obligue al trabajador o a la maquina, o a ambos, a suspender la 
producción o las operaciones que están realizando, sea cual fuere su causa, debe 
ser considerada Tiempo Improductivo2, ya que durante el periodo de interrupción 
no se realiza ninguna labor que sirva para concluir la tarea iniciada. El tiempo 
improductivo disminuye la productividad al prolongar la operación. 
 
Las causas del tiempo improductivo pueden ser de dos clases: 
 
 
5.1.1 Tiempo improductivo debido a deficiencia de la dirección3. 
 
 Por una política de ventas que exija un numero excesivo de variedades de un 
producto. 
 
 Por no normalizar, hasta donde sea posible, las partes componentes de los 
diversos productos, con efecto similar, es decir, operaciones o procesos y 
periodos inactivos breves. 
 
 Por no cuidar desde un principio de que los diseños estén bien concebidos y 
se respeten exactamente las indicaciones del cliente, a fin de evitar mas tarde 
modificaciones del modelo, con las consiguientes interrupciones de trabajo: 
horas-maquina, horas-hombre y desperdicio de material. 
 
 Por no planificar la secuencia de las operaciones o procesos y de los pedidos, 
con el resultado de que los pedidos no se suceden inmediatamente y las 
instalaciones y la mano de obra no trabajan de modo continuo. 
 
 Por no organizar el abastecimiento de materias primas, herramientas y demás 
elementos necesarios para efectuar el trabajo, de modo que la fabrica y la 
mano de obra tienen que separarlos. 
 
                                                     
2 OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO. Introducción al Estudio del Trabajo. Ginebra: OIT, 1973. p. 18. 
3 Ibíd., p. 22. 
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 Por no conservar las instalaciones y maquinaria en buen estado, con las 
interrupciones consiguientes por averías de la maquinaria. El tiempo invertido 
en repetir un trabajo es tiempo improductivo. 
 Por no crear condiciones de trabajo que permitan al operario trabajar en forma 
sostenida. 
 
 Por no adoptar precauciones adecuadas contra los accidentes, que son causa 
de perdidas de tiempo. 
 
 
5.1.2 Tiempo improductivo imputable al trabajador4. 
 
 Ausentándose del trabajo sin causa justificada; llegando tarde al trabajo; no 
poniéndose a trabajar inmediatamente después de registrar su entrada; no 
trabajando o haciéndolo despacio deliberadamente. 
 
 Trabajando con descuido que origine desechos o repeticiones de trabajo. La 
repetición, es una perdida de tiempo y el desecho supone desperdicio de 
material. 
 
 No observando las normas de seguridad y siendo victima o causa de 
accidentes por negligencia. 
 
 
En general, es mucho mas el tiempo improductivo imputable a deficiencias de la 
dirección que a causas dependen de los trabajadores. En muchas industrias, el 
trabajador muy poco puede hacer para modificar las condiciones en que debe 
producir, particularmente en las industrias que emplean muchas instalaciones y 
maquinas para elaborar productos complejos. 
 
Alcanzar la productividad máxima con los recursos existentes es una obra que 
siempre le recaerá a la dirección, con la cooperación de los trabajadores y, en 
algunos casos, con asesoramiento científico o técnico especial. 
 
Es necesario tener experiencia práctica entes de aplicar las técnicas adquiridas en 
una clase o en un libro. Abordar la solución de los problemas de modo sistemático, 
procediendo paso a paso desde lo conocido a lo desconocido, basándose en 
hechos comprobados (hasta donde se humanamente posible), son muchas de las 
técnicas que se emplean y que generalmente se deben adaptar a las necesidades 
de la situación5. 
                                                     
4 Ibíd., p. 22-24. 





La normalización es la observación directa de los diferentes métodos realizados 
por los técnicos para llevar a cabo una tarea; el estudio de estos métodos se 
utiliza para examinar el trabajo humano en todos sus contextos y que lleva 
sistemáticamente a investigar todos los factores que influyen en la eficiencia y 
economía de la situación estudiada, con el fin de efectuar mejoras. 
 
Los métodos seleccionados se estructuran en formatos denominados 
procedimientos, que son una serie de labores que están interrelacionadas para 
realizar cronológicamente un trabajo de igual forma. En una organización que 
desee evitar ambigüedades y errores que la puedan llevar al caos, es necesario 
que exista un manual escrito de procedimientos, que se pueda utilizar cuando 
surjan dudas sobre la forma de actuar en una situación específica. 
 
A algunas tareas se les realiza un análisis de riesgos denominados POS (solo si la 
empresa lo requiere) para ser verificados, con el fin de que los técnicos conozcan 
los posibles peligros. Este análisis de riesgos POS, es un método que permite 
identificar las etapas básicas de una tarea, determinar los factores de riesgo 
asociados con cada uno de los pasos y por ultimo establecer las medidas 
preventivas para eliminar o controlar dichos factores. Claro esta, que debido a la 
naturaleza de algunas operaciones, las consideraciones económicas, el cambio en 
los métodos, el equipo o las herramientas quizá no se eviten ciertos peligros. 
 
En Francia en el siglo XVIII, con los estudios realizados por Perronet acerca de la 
fabricación de alfileres, fue cuando se inició el estudio de tiempos en la empresa, 
pero no fue sino hasta finales del siglo XIX, con las propuestas de Taylor que se 
difundió y conoció esta técnica, el padre de la administración científica comenzó a 
estudiar los tiempos a comienzos de la década de los 80's, allí desarrolló el 
concepto de "tarea", en el que proponía que la administración se debía encargar 
de la planeación del trabajo de cada uno de sus empleados y que cada trabajo 
debía tener un estándar de tiempo basado en el trabajo de un técnico muy bien 
calificado6.  
 
La medición del trabajo es la aplicación de las técnicas para determinar el tiempo 
que invierte un trabajador calificado en llevar a cabo una tarea definida 
efectuándola según una norma de ejecución preestablecida y se puede utilizar 
para diferentes propósitos7: 
                                                     
6 NIEBEL, Benjamín W. Ingeniería Industrial Métodos, Estándares y Diseño del Trabajo. 11 ed. México: 
Alfaomega, 2004. p. 9. 
7 Estudio de Tiempos [en línea]. La Paz, México: Instituto Tecnológico de  La Paz, 2003. [consultado 14 de 





5.2.1 Evaluar el comportamiento del trabajador.  Esto se lleva a cabo 
comparando la producción real durante un periodo de tiempo dado con la 
producción estándar determinada por la medición del trabajo. 
 
 
5.2.2 Planear las necesidades de la fuerza de trabajo.  Para cualquier nivel 
dado de producción futura, se puede utilizar la medición del trabajo para  
determinar que tanta mano de obra se requiere. 
 
 
5.2.3 Determinar la capacidad disponible.  Para un nivel dado de fuerza de 
trabajo y disponibilidad de equipo, se pueden utilizar los estándares de medición 
del trabajo para proyectar la capacidad disponible. 
 
 
5.2.4 Comparar métodos de trabajo.  Cuando se consideran diferentes 
métodos para un trabajo, la medición del trabajo puede proporcionar la base para 
la comparación de la economía de los métodos. 
  
 
5.2.5 Facilitar los diagramas de Procesos.  Para cada trabajo dado existen 
varios tipos de procedimientos; de la misma forma varios diseños de diagramas8 
pueden ayudar en la solución de un problema. Dado esto, se deben comprender 
las funciones específicas de cada diagrama de proceso y elegir el correcto para 
resolver el problema específico.  
 
 
 Diagrama de proceso de la operación.  Es una representación gráfica de los 
puntos en los que se introducen materiales en el proceso y del orden de las 
inspecciones y de todas las operaciones, excepto las incluidas en la 
manipulación de los materiales; puede además comprender cualquier otra 
información que se considere necesaria para el análisis, por ejemplo el tiempo 
requerido, la situación de cada paso o si sirven los ciclos de fabricación. 
  
Los objetivos del diagrama de las operaciones del proceso son dar una 
imagen clara de toda la secuencia de los acontecimientos del proceso. 
Estudiar las fases del proceso en forma sistemática. Mejorar la disposición de 
los locales y el manejo de los materiales. Esto con el fin de disminuir las 
                                                     
8 Diagramado de Procesos y Actividades [en línea]. Guadalajara. México: Universidad de Guadalajara, 2004. 




demoras, comparar dos métodos, estudiar las operaciones, para eliminar el 
tiempo improductivo. Finalmente, estudiar las operaciones y las inspecciones 
en relación unas con otras dentro de un mismo proceso. 
 
 
 Diagrama de flujo de proceso.  Es una representación gráfica de la secuencia 
de todas las operaciones, los transportes, las inspecciones, las esperas y los 
almacenamientos que ocurren durante un proceso. Incluye, además, la 
información que se considera deseable para el análisis, por ejemplo el tiempo 
necesario y la distancia recorrida. Sirve para las secuencias de un producto, 
un operario, una pieza, etcétera. 
 
Este diagrama proporciona una imagen clara de toda secuencia de 
acontecimientos del proceso. Mejorar la distribución de los locales y el manejo 
de los materiales. También sirve para disminuir las esperas, estudiar las 
operaciones y otras actividades en su relación recíproca. Igualmente para 
comparar métodos, eliminar el tiempo improductivo y escoger operaciones 
para su estudio detallado. 
 
 Diagrama de flujo.  Aunque el diagrama de flujo del proceso contiene la mayor 
parte de la información pertinente relacionada con el proceso de manufactura, 
no muestra un plano del flujo de trabajo. En ocasiones, esta información ayuda 
a desarrollar un nuevo método.  
 
Un diagrama de flujo es una representación pictórica de la distribución de la 
planta y los edificios, que muestra la localización de todas las actividades del 
diagrama de flujo del proceso. El diagrama de flujo es un complemento útil del 
diagrama de flujo del proceso, ya que indica como regresar y las posibles 
áreas congestionadas, además facilita el desarrollo de una distribución de 
planta ideal. 
 
 Diagrama de proceso hombre-máquina.  Se define este diagrama como la 
representación gráfica de la secuencia de elementos que componen las 
operaciones en que intervienen hombres y máquinas, y que permite conocer el 
tiempo empleado por cada uno, es decir, conocer el tiempo usado por los 
hombres y el utilizado por las máquinas. Con base en este conocimiento se 
puede determinar la eficiencia de los hombres y de las máquinas con el fin de 
aprovecharlos al máximo. 
 
El diagrama se utiliza para estudiar, analizar y mejorar una sola estación de 
trabajo a la vez. Además, aquí el tiempo es indispensable para llevar a cabo el 




 Diagrama de proceso de grupo.  Es la representación gráfica de la secuencia 
de los elementos que componen una operación en la que interviene un grupo 
de hombres. Se registran cada uno de los elementos de la operación, así 
como sus tiempos de ocio. Además, se conoce el tiempo de actividad de la 
máquina y el tiempo de ocio de la misma. Al tener conocimiento de estos 
hechos podemos hacer un balanceo que nos permita aprovechar el máximo 
los hombres y las máquinas.  
 
En la actualidad, para llevar a cabo determinados procesos se cuenta con 
máquinas que por su magnitud no pueden ser operadas por una sola persona, 
sino que tienen que asignar a un grupo de hombres para controlarlas con 
mayor eficiencia.  
 
El diagrama de proceso de grupos se realiza cuando se sospecha que el 
conjunto de personas no ha sido asignado correctamente debido a que existen 
tiempos de inactividad considerables. También se realiza para llevar a cabo un 




5.3 ESTUDIO DE TIEMPOS 
 
Los estándares son el resultado final del estudio de tiempo o la medición de 
trabajo, esto establece un estándar de tiempo permitido para realizar una tarea 
dada, con la debida consideración de fatiga y retrasos personales e inevitables. 
 
Los tiempos estándar se derivan ya sea de datos de cronómetros o de datos 
predeterminados de tiempo. El uso de los tiempos estándar es bastante usual para 
la medición de la mano de obra directa. Esto se debe a que se puede derivar un 
gran número de estándares de un conjunto pequeño de datos estándar. Los 
sistemas de tiempos estándar son útiles cuando existe un gran número de 
operaciones repetitivas que son bastante similares.  
 
Esto puede resultar engañoso, ya que lo repetitivo de la operación puede hacer 
difícil medirla con exactitud. De allí es, precisamente, de donde salen los 
problemas de aceptar o no el método ejecutado y su relación con el tiempo 
obtenido. Además, de determinar la necesidad de cambio del método a través del 
tiempo. 
 
Existen varios tipos de técnicas que se utilizan para establecer un estándar, cada 
una acomodada para diferentes usos y cada uso con diferentes exactitudes y 




5.3.1 Estudio del tiempo con cronómetro.  
 
 Herramienta de Medición.  Existen dos tipos de cronómetros, cronometro 
tradicional y cronometro electrónico, siendo este ultimo el más recomendable 
para la medición de trabajo. Este cronómetro proporciona una exactitud de 
±0.002% y permiten tomar el tiempo de cualquier número de elementos 
individuales, mientras sigue contando el tiempo total transcurrido9. Como 
ventaja, proporciona tanto tiempos continuos como regresos a cero gracias a 
su memoria interna de 100 pistas (laps). 
 
Figura 1. Cronometro electrónico 
 
 
“Cronometro utilizado en el estudio de tiempos en Papeles del Cuca S.A.” 
 
 
 Método Continuo.  Se deja correr el cronómetro mientras dura el estudio. En 
esta técnica, el cronómetro se lee en el punto terminal de cada elemento, 
mientras las manecillas están en movimiento; en caso de tener un cronómetro 
electrónico, se puede proporcionar un valor numérico inmóvil10.   
 
 Método de Regresos a Cero.  El cronómetro se lee a la terminación de cada 
elemento y luego se regresa a cero de inmediato, al iniciarse el siguiente 
elemento el cronómetro parte de cero; el tiempo transcurrido se lee 
directamente en el cronómetro al finalizar este elemento y se regresa a cero 
otra vez y así sucesivamente durante todo el estudio11. 
 
                                                     
9 NIEBEL, Benjamín W. Ingeniería Industrial Métodos, Estándares y Diseño del Trabajo. 11 ed. México: 
Alfaomega, 2004. p. 378. 
10 Ibíd., p. 388. 
11 Ibíd., p. 386. 
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 Factores que pueden afectar la Confiabilidad y Validez. 
 
 La Improvisación. 
 Instrumentos desarrollados en el extranjero (lenguaje, cultura y tiempo). 
 Aspectos mecánicos y de diseño. 
 
 
5.3.2 Datos históricos.  Para algunos trabajos, utilizar los datos históricos 
puede ser preferible debido a que el trabajo en si se utiliza para desarrollar un 
estándar. No se requieren cronómetros y se permite la flexibilidad en el método, 
impulsando así la innovación sin la necesidad de establecer un nuevo estándar. 
Este enfoque puede ser especialmente efectivo cuando se acopla con un plan de 




5.3.3 Muestreo de trabajo.  Serie aleatoria de observaciones del trabajo 
utilizada para determinar las actividades de un grupo o un individuo, con el fin de 
convertir el porcentaje de actividad observada en horas o minutos, se debe 
registrar o conocer la cantidad total de tiempo trabajado. El muestreo del trabajo, 
como las estimaciones de tiempo histórico, no controlan el método. Además no se 
controla la capacitación del trabajador, de tal manera que los estándares no se 
pueden establecer por muestreo del trabajo. 
 
 
5.3.4 Dividir la Tarea en Elementos.  Para facilitar la medición, se divide la 
operación en grupos de movimientos conocidos como elementos. Para dividirla en 
sus elementos individuales, se debe observar al operario durante varios ciclos. Sin 
embargo, si el tiempo de ciclo es mayor que 30 minutos, se puede escribir la 
descripción de los elementos de la operación mientras realiza el estudio. Si es 
posible es mejor determinar los elementos de la operación antes de iniciar el 
estudio. Estos deben separarse en divisiones tan finas como sea posible, pero no 
tan pequeñas que se sacrifique la exactitud de la lectura. 
 
5.3.5 Tiempo Normal.  Como el tiempo real requerido para ejecutar cada 
elemento del estudio depende de un alto grado de la habilidad y esfuerzo del 
operario, es necesario ajustar hacia arriba el tiempo normal del operario bueno y 
hacia abajo el del menos capacitado. Por lo tanto, antes de dejar la estación del 
trabajo, el analista debe dar una calificación justa e imparcial del desempeño en el 
estudio, que representaría la valoración de la operación. 
                                                     
12 Estudio de Tiempos [en línea]. La Paz, México: Instituto Tecnológico de  La Paz, 2003. [consultado 14 de 




La calificación por velocidad es un método de evaluación de la actuación en el que 
sólo se considera la rapidez de realización del trabajo (por unidad de tiempo). Al 
calificar por velocidad, 100 % generalmente se considera ritmo normal. De manera 
que una calificación de 110% indicaría que el técnico actúa a una velocidad 10 % 
mayor que la normal, y una calificación del 90 %, significa que actúa con una 
velocidad de 90 % de la normal. 
 
 
Cuando se realiza un estudio de tiempos, es necesario efectuarlo con técnicos 
calificados, ya que por medio de estos los tiempos obtenidos serán confiables y 
consistentes. El técnico calificado es aquel que reconoce que tiene las actitudes 
físicas necesarias, que posee la inteligencia requerida e instrucción, que ha 
adquirido la destreza y conocimientos necesarios para efectuar el trabajo en curso 
según normas satisfactorias de seguridad, cantidad y calidad. 
 
 
5.3.6 Tiempo Estándar.  Después de calcular el tiempo normal, debe realizarse 
un paso más para llegar a un estándar justo. Este último paso es agregar unos 
suplementos13 que se tienen en cuenta en toda tarea asignada. 
 
 
 Suplementos.  Después de haber calculado el tiempo normal, llamado algunas 
veces tiempo "nominal", hay que dar un paso más para llegar al verdadero 
estándar. Este último paso consiste en la adición de un margen o tolerancia al 
tener en cuenta las numerosas interrupciones, retrasos y movimientos lentos 
producidos por la fatiga inherente a todo trabajo. 
 
 Retrasos Personales.  En este deberán situarse todas aquellas interrupciones 
en el trabajo, necesarias para la comodidad a bienestar del empleado. Esto 
comprenderá las idas a tomar agua y a los sanitarios. Las condiciones 
generales en que se trabaja y la clase de trabajo que se desempeña, influirán 
en el tiempo correspondiente a retrasos personales.  
 
 Fatiga.  Estrechamente ligada a la tolerancia por retrasos personales, está el 
margen por fatiga, aunque éste generalmente se aplica sólo a las partes del 
estudio relativas a esfuerzo. En las tolerancias por fatiga no se está en 
condiciones de calificarlas con base en teorías racionales y sólidas, y 
probablemente nunca se podrá lograr lo anterior. En consecuencia, después 
                                                     
13 Suplementos y otros Factores [en línea]: Levantamiento de Datos. Guadalajara. México: Universidad de 




de la calificación de la actuación, el margen o tolerancia por fatiga es el menos 
defendible y el más expuesto a controversia, de todos los factores que 
componen un tiempo estándar.  
 
Ya sea que la fatiga sea física o mental, los resultados son similares: existe 
una aminoración en la voluntad para trabajar. Los factores más importantes 
que afectan la fatiga son bien conocidos y se han establecido claramente. 
Algunos de ellos son: 
 




 Frescura del aire. 
 Color del local y de sus alrededores. 
 Ruido. 
 
Repetitividad del trabajo. 
 Concentración necesaria para ejecutar la tarea. 
 Monotonía de movimientos corporales semejantes. 
 La posición que debe asumir el trabajador o empleado para ejecutar la 
operación. 
 Cansancio muscular debido a la distensión de músculos. 
 




 Estabilidad emotiva. 
















Figura 2. Suplementos. 
 
Fuente: Suplementos [en línea]. Guadalajara. México: Universidad de Guadalajara, 2004. [consultado 14 de 




 Suplementos Especiales.  Incluyen muchos factores diferentes relacionados 
con el proceso, el equipo, los materiales, etc, y se conocen como suplementos 
por demoras inevitables, adicionales y por política.  
 
 
 Retrasos Inevitables.  Esta clase de demoras se aplica a elementos de 
esfuerzo y comprende conceptos como interrupciones por el supervisor, el 
despachador, el analista de tiempos y de otras personas; irregularidades en 
los materiales, dificultad en la conservación de tolerancias y 
especificaciones y demoras por interferencia, en donde se realizan 
asignaciones en múltiples máquinas. 
 
Como es de esperar, todo operario tendrá numerosas interrupciones en el 
curso de un día de trabajo, que pueden deberse a un gran número de 
motivos. El supervisor o el jefe de cuadrilla puede interrumpir al operario 
para darle instrucciones o aclarar cierta información escrita. También un 
inspector lo puede interrumpir para indicar las causas de un trabajo 
defectuoso que paso por la estación del operario. 
 
 Interferencia de máquinas.  Cuando se asigna más de una instalación de 
trabajo a un operario u operador, hay momentos durante el día de trabajo 
en que una o más de ellas debe esperar hasta que el operario termine su 
trabajo en otra. Cuanto mayor sea el número de equipos o maquinas que se 
asignen al operario tanto más aumentará el retraso por "interferencia".  
 
 Retrasos Evitables.  No es costumbre proporcionar una tolerancia por 
retrasos evitables, que incluyen visitas a otros operarios por razones 
sociales, suspensiones del trabajo indebidas, e inactividad distinta del 
descanso por fatiga normal. Desde luego, estas demoras pueden ser 
tomadas por el operario a costa de su rendimiento o productividad, pero no 
se proporciona ninguna tolerancia por estas interrupciones del trabajo en la 
elaboración del estándar. 
 
 Suplementos por política.  Se usa para proporcionar un nivel satisfactorio de 
ingresos por un nivel especificado de desempeño en circunstancias 
excepcionales. Tales suplementos pueden comprender empleados nuevos, 
discapacidades, empleados para trabajo ligero y otros. Lo normal es que la 
administración decida estos suplementos quizá en las negociaciones con el 
sindicato si lo hay. 
 
Hoy en día, las actividades de lubricación son las mas frecuentes dentro de un 
programa de mantenimiento preventivo y la medición del trabajo sigue siendo una 
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práctica útil, pero polémica para estas actividades; debido a que estas pueden ser 
muy cortas o muy largas en sus tiempos de ejecución, su periocidad puede 
incrementar o disminuir considerablemente y otras variables que influyen en esto. 
Por ejemplo: si los estándares son demasiados apretados, pueden resultar en un 
motivo de queja, huelgas o malas relaciones de trabajo. Por otro lado, si los 
estándares son demasiados holgados, pueden resultar en una planeación y 





Esencialmente, medir es comparar una magnitud con un patrón preestablecido. 
Aunque existe la tendencia a “medirlo todo” con el fin de eliminar la incertidumbre, 
o, por lo menos reducirla a su mínima expresión, la clave consiste en elegir las 
variables críticas para el éxito del proceso, y para ello es necesario seleccionar la 
más conveniente para medir y asegurar que resuma lo mejor posible la actividad 
que se lleva a cabo en cada área funcional. 
 
Se define un indicador como la relación entre las variables cuantitativas o 
cualitativas, que permiten observar la situación y las tendencias de cambio 
generadas en el objeto o fenómeno observado, respecto a objetivos y metas 
previstas e influencias esperadas. 
 
Los indicadores, también llamados KPI’s (Key Performance Indicators) pueden 
tomar muchas formas. Algunos son mediciones globales, mientras que otros son 
específicos. Cualquier indicador puede ser útil en tanto sea valido (que mida lo 
que se pretenda medir), que sea confiable (repetible), relativamente fácil de medir, 
alineado con la misión de la organización y entendible por quienes lo usan para 
realizar sus actividades14. 
 
 
5.4.1 Tipos de Indicadores: 
 
 Indicadores de Cumplimiento.  Teniendo en cuenta que cumplir tiene que ver 
con la conclusión de una tarea. Los indicadores de cumplimiento están 
relacionados con los datos que nos indican el grado de consecución de tareas 
y/o trabajos. 
 
 Indicadores de Evaluación.  Teniendo en cuenta que evaluación tiene que ver 
con el rendimiento que obtenemos de una tarea, trabajo o proceso. Los 
                                                     
14 NORIA CORPORATION [en línea]. Estados Unidos: Desempeño en Lubricación, 2004. [consultado 03 de 
Nov, 2005]. Disponible por internet: http://www.machinerylubrication.com 
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indicadores de evaluación están relacionados con los datos y/o métodos que 
nos ayudan a identificar nuestras fortalezas, debilidades y oportunidades de 
mejora. 
 
 Indicadores de Eficiencia.  Teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver 
con la actitud y la capacidad para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el 
mínimo gasto de tiempo. Los indicadores de eficiencia están relacionados con 
los datos que nos indican el tiempo invertido en la consecución de tareas y/o 
trabajos. 
 
 Indicadores de Eficacia.  Teniendo en cuenta que eficaz tiene que ver con 
hacer efectivo un intento o propósito. Los indicadores de eficacia están 
relacionados con los datos que nos indican la capacidad o acierto en la 
consecución de tareas y/o trabajos. 
 
 Indicadores de Gestión.  Teniendo en cuenta que gestión tiene que ver con 
administrar y/o establecer acciones concretas para hacer realidad las tareas 
y/o trabajos programados y planificados. Los indicadores de gestión están 




Contar con un conjunto de indicadores que abarquen los factores clave descritos, 
es garantizar la integridad de la función de apoyo para la toma de decisiones. 
Lamentablemente, a causa de políticas de organización erróneamente 
establecidas y a los estilos gerenciales imperantes en algunas organizaciones, se 
ejerce control, generalmente, centrándose en los resultados, en la eficacia, y se 
deja de lado las restantes dimensiones de la gestión integral. 
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6. DESARROLLO DE  LA METODOLOGÍA 
 
 
El primer paso, quizá el más importante es la identificación del problema en forma 
clara y lógica. Antes de reunir datos cuantitativos y/o cualitativos, se debe conocer 
el área y el trabajador o trabajadores a analizar, las tareas y el entorno que los 
rodea. Además, identificar factores incisivos que puedan afectar el 
comportamiento o desempeño del trabajador. Esto proporciona una perspectiva 




6.1 INMERSIÓN EN UN PLAN DE LUBRICACIÓN 
 
La lubricación es una de las funciones mas importantes dentro de cualquier 
proceso productivo y una falla en su organización puede afectar seriamente las 
labores del departamento de mantenimiento y de Operaciones. En Lubrifluidos de 
Colombia S.A. se puede llevar a cabo de forma adecuada dicha función debido a 
que cuenta con un buen programa sistematizado de lubricación y con un personal 
de mantenimiento en lubricación bien capacitado. 
 
Para lograr que un buen programa de lubricación se lleve cabo y funcione como tal 
en la práctica, como se había planeado, es indispensable que se asegure lo 
siguiente: 
 
 Que todos los equipos usen el lubricante correcto como lo especificó el 
fabricante y/o condiciones operacionales. 
 
 Que los lubricantes sean cambiados en intervalos apropiados como lo 
especifican los procedimientos de mantenimiento preventivo y/o inspecciones 
de lubricación. 
 
 Que todos los niveles en los depósitos estén chequeados y llenados hasta los 
intervalos apropiados. 
 
 Que la contaminación de los lubricantes sea controlada a través de tareas 
apropiadas de mantenimiento e inspecciones de mantenimiento. 
 
 Que los programas de inspección de mantenimiento preventivo estén  siendo 





Se ha observado que normalmente el ingeniero a cargo y los técnicos lubricadores 
que operan en el campo de la ingeniería de mantenimiento en PDC, deben 
conocer y ejecutar las diversas formas de realizar un mantenimiento adecuado 
como son el correctivo, periódico, programado, predictivo, bajo condiciones y el 
preventivo. 
 
El Ingeniero de Lubricación procede dentro de la planeación, a definir con mayor 
precisión a donde se desea llegar y el momento en el cual se lograra esta meta; a 
partir de esto se analizan los recursos humanos y técnicos disponibles, las 
limitaciones en las diversas áreas o edificios y por ultimo se detallan las labores 
indicando su numero y duración. 
 
Para la ejecución de todas estas actividades, el Ingeniero de Lubricación prepara 
órdenes específicas de trabajo semanales, las cuales son una herramienta de 
mantenimiento diseñada para cada necesidad que le permite al Ingeniero 
implementar y monitorear de cerca un programa de mantenimiento de lubricación. 
Dado que PDC cuenta con un gran número de equipos, esto es muy útil como 
guía e historial de trabajo para los técnicos lubricadores en la determinación de 
cuales son las operaciones que se ejecutaran y cual es su frecuencia (porque, 
cuando y como). Por ejemplo, una maquina herramienta puede tener planes 
separados para lubricación en diferentes puntos o secciones, inspecciones, 
temperaturas y vibraciones. 
 
La información requerida en estas órdenes de trabajo son las siguientes: 
 
 Área o edificio del trabajo de mantenimiento. 
 
 Código y nombre del equipo. 
 
 Nombre de la pieza o sección del equipo. 
 
 Tipo de lubricante adecuado. 
 
 Determinación de la operación a ejecutar. 
 
 Cantidad de lubricante a suministrar y la cantidad real suministrada. 
 
 Tiempo de la operación y día de la semana en que se realizo la operación. 
 
 Frecuencia de la operación (diario, semanal, quincenal, mensual, etc). 
 




Planear y programar las tareas de mantenimiento requiere el manejo de una gran 
caudal de datos y documentos en forma prácticamente instantánea. 
Afortunadamente el Ingeniero de LFC cuenta con un software especial que le sirve 
para generar y almacenar esta información. El software denominado MM LMS 
(Mobil Monitor Lubrication Management System - Sistema de Manejo de la 
Lubricación), es una solución del manejo de la lubricación completamente 
integrada, diseñada para alcanzar las necesidades en los ambientes más 
exigentes de producción y mantenimiento. 
 
Con este software, se puede programar las tareas de lubricación y mantenimiento, 
producir órdenes de trabajo fuera de programación y llevar un historial del trabajo 
realizado, repuestos, personal, lubricantes, costos, entre otros. 
 
Sus beneficios son: 
 
 Incrementar la productividad. 
 
 Bajar los costos de mantenimiento. 
 
 Reducir fallas costosas inesperadas. 
 
 Incrementar la vida operacional de la maquinaria, equipo e instalaciones. 
 
 Organizar y llevar un historial del inventario de lubricantes y repuestos. 
 
 Tomar mejores decisiones basadas en información actualizada. 
 
Dependiendo del tipo y características del equipo, algunas tareas de lubricación 
pueden ser asignadas al operador del equipo. En estos casos el Ingeniero de 
lubricación juega un papel clave ya que debe asignar responsabilidades  a los 




6.1.1 Pasos para la implementación del LMS Mobil Monitor. 
 
 
 Crear la base de datos.  El paso inicial es tener un récord de la información de 
los bienes de la planta. 
 
 Definir las tareas de Lubricación o Mantenimiento.  El paso siguiente es el de 
programar las tareas de mantenimiento o lubricación para cada equipo o 
componente en su operación. Cuando se estén definiendo las tareas, 
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especificar los repuestos y recurso humano necesario para completar la tarea, 
lo mismo que el horario donde se quiere el servicio. 
 
 Producción de Cronogramas  de Trabajo.  Se genera un cronograma de 
trabajo para un periodo de tiempo específico para producir las tareas 
programadas que se ejecutan en la gerencia  de planta. Después de generado 
el trabajo, se puede hacer cualquier ajuste que se considere necesario a las 
prioridades de los trabajos a ejecutar, horario y recursos. 
 
 Completar un Cronograma de Trabajo. Para este punto se requiere un proceso 
de tres pasos.  Generar el trabajo- Emitir- Publicar como Completado o 
Cancelado en el historial. El programa ofrece funcionalidades adicionales para 
manejar el status del trabajo de tareas programadas- Aprobada, Negada, 
Eliminada. 
 
 Confirmación de órdenes de trabajo.  Cuando se Emite una Orden de Trabajo, 
esta se vuelve activa y estará esperando una confirmación que el trabajo se 
completo o se cancelo. 
 
 
Se puede también agregar notas de tareas y organizar cantidades de 
personal/repuestos usados para realizar una tarea, antes de publicar  una orden 
de trabajo en el historial.  
 
Las dos opciones para publicar órdenes de trabajo emitidas son: 
 
 Publicadas como Canceladas.  
 
 Publicadas como Completadas. 
 
Si una emergencia o alguna otra situación que requiera atención inmediata 






6.2.1 Procedimientos.  Mediante los métodos de análisis y la observación, se 
empieza a desarrollar la normalización de los procedimientos. Como se había 
mencionado anteriormente, LFC contaba con procedimientos fuera de los 
requerimientos de PDC en cuanto a su diseño, fondo y estructura. 
 
Adicionalmente, en el momento de analizar los procedimientos existentes junto 
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con los cuatro (4) técnicos lubricadores, la mitad de ellos no tenían conocimiento 
de la existencia de estos o no los recordaban; inmediatamente se realizo una 
inducción sobre la importancia de normalizar los procesos mediante los 
procedimientos y la meta que se quería alcanzar con el muestreo de trabajo y 
tiempos de operación, ya que era necesario que los técnicos lubricadores tuvieran 
un interés suficiente en el bienestar de la compañía y apoyaran principalmente la 
práctica y procedimientos que se llegasen a implantar. 
 
Como son ellos los que están más cerca del trabajo, pueden hacer mayores 
contribuciones reales en la división de los elementos de las tareas, nuevos 
métodos, cooperar para eliminar las fallas características de muchas innovaciones 
y hacer sugerencia para mejorar más los métodos. 
 
Papeles del Cauca S.A. cuenta con una norma denominada “Norma Cero”15, en la 
cual se estructuran sus documentos, entre ellos los procedimientos. Su principal 
objetivo es controlar toda la documentación de PDC aplicable al sistema de 
Gestión de Calidad y estandarizar la información tanto interna como externa de 
todas las áreas con base en las políticas corporativas, permaneciendo al alcance 
de todo el personal que requiera su consulta y ejecución.   
 
Teniendo claro estas premisas, se analizo cada uno de los procedimientos 
existentes para determinar cual se aplicaba a las tareas actualmente realizadas en 
PDC, y se encontró que tan solo un 5% aproximadamente se asemejaban a lo real 
y que los demás estaban  fuera de los parámetros o no aplicaban por el nombre. 
 
Con base en la estructura de la Norma Cero, se realizaron los procedimientos, 
inicialmente se determino el Titulo correspondiente de cada uno, sus Objetivos, 
Alcances, Responsables, Controles claves, su diseño en el encabezado, entre 
otros que se explicaran a continuación: 
 
 
 La Presentación.  Para la elaboración de todos los documentos, el texto 
utilizado debe cumplir con las siguientes directrices: 
 
 Letra: Times New Roman 
 
 Tamaño: 12 (para títulos y texto) y tamaño 9 (para el encabezado). 
 
 El encabezado debe ubicarse en todas las páginas de los documentos; 
contiene: logo de Lubrifluidos de Colombia, área, dependencia, el titulo del 
documento, código, versión y fecha de elaboración. 
                                                     




 El pie de página debe ubicarse en la hoja principal de los documentos, 
excepto en los formatos; contiene el nombre, cargo de quien elabora, revisa 
y aprueba el documento. 
 
 Todos los documentos de tipo procedimental (manuales, normas, 
procedimientos, estándares, etc.) deben ser encabezados bajo los 
siguientes parámetros: 
 













1. Logotipo de la empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. 
 
2. Fecha de impresión del documento. 
 
3. Área en la cual se origina el documento. 
 
4. Titulo del documento. 
 
5. Documento controlado con original y copia. Las copias impresas son validas 
únicamente en la fecha de impresión a menos que se identifique como 
controlada por medio de sello y sea distribuida por el responsable de la 
documentación en la planta. 
 




7. La fecha de actualización y revisión del documento. 
 
8. Codificación y versión  que lleva el documento. 
 
9. Quien elabora, revisa y aprueba. 
 
 
 Márgenes y espacios interlineales.  Para mantener un control en los 
documentos, se debe conservar los siguientes márgenes: 
 
 Superior    3cm 
 Izquierdo   4cm 
 Derecho    2cm 
 Inferior      3cm 
 
El texto se escribe a una interlinea y los títulos se separan de sus respectivos 
contenidos con doble interlinea. 
 
Después de un punto seguido se deja un espacio; y de punto aparte dos 
interlineas. Los dos puntos se escriben inmediatamente después de la palabra, 
seguidos de un espacio y el texto comienza con minúscula. 
 
 Estructura de los Documentos.  Esta estructura, será la mínima aplicable para 
todos los procedimientos.   
 
1. Objetivo: es el propósito del documento, por tanto la información contenida 
debe estar acorde con dicho objetivo. 
 
2. Alcance: describe los límites del documento indicando los rangos de 
aplicación en cuanto a áreas, líneas de producto, responsables, etc. 
 
3. Responsabilidades: indica la responsabilidad que cada cargo involucrado 
tiene dentro de la operación documentada. 
 
4. Controles claves: son aquellos controles indispensables para la ejecución 














 Aspectos Generales.  El documento debe ser claro y conciso de acuerdo a los 
siguientes  parámetros: 
 
 Utilizar una forma consistente en cuanto a la distribución del documento, 
conservando el orden de lo descrito en la primera página del documento. 
 
 Identificar las personas por el cargo que ocupan. Al describir 
procedimientos no se deben referenciar funciones con nombres de las 
personas, deben hacerse identificando el cargo respectivo. 
 
 Al describir secuencias de acciones en procedimientos debe redactarse 
cada paso con un verbo de acción como: encender, cortar, apagar, 
presionar, etc. (no personalizar Ej: yo enciendo etc.). Para los casos en los 
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que se describa un instructivo de acciones, puede redactarse en forma de 
órdenes imperativas. Ejemplo: encienda, corte, apague, presione, etc. 
 




 Se deben usar palabras simples, oraciones cortas y un orden lógico en las 
frases que permitan una fácil lectura y entendimiento de la documentación. 
Para resaltar, puede usarse letra cursiva o negrilla16. 
 
 Cuando se cite un formato o procedimiento, se debe colocar el nombre 
completo y el número de identificación correspondiente. 
 
 Con el fin de generar mayor agilidad y efectividad en el uso de la 
documentación, los procedimientos que describan las funciones de un área 
determinada pueden presentarse en formatos como: texto normal y 
diagramas de flujo.  
 
 
 Numeración.  Para la numeración se emplean los números arábigos. Las 
divisiones principales (primer nivel) de un documento escrito se enumeran en 
forma continua, empezando por 1.  
                                                     
16 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS. Normas Colombianas para la presentación de 
trabajos de investigación. Quinta actualización. Santafé de Bogotá, D.D.: ICONTEC, 2000. p. 9. NTC 1486 
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Cada división principal, a su vez, puede subdividirse (segundo y mas niveles). 
Sin embargo, es aconsejable limitar la cantidad de subdivisiones para que las 
numeraciones sean fáciles de identificar, leer y citar. 
  








1. 2.1 2.1.1 
2. 2.2 2.1.2 
. . . 
. . . 
. . . 
9. 2.9 2.1.9 
10. 2.10 2.1.10 
 
El número correspondiente al primer nivel lleva punto final. Entre los números 
que designan las subdivisiones de diferentes niveles se coloca un punto. 
Después del número que designa el último nivel no se coloca punto. 
 
 
 Títulos.  Los títulos de primer nivel (capítulos) se escriben con mayúscula. El 
titulo no lleva punto final. En los títulos, cualquiera que sea su importancia, no 
se dejan espacios entre letras, ni se utiliza subrayado. 
 
Los títulos de segundo nivel (subcapítulos) se escriben con mayúscula y no 
llevan punto final. 
 
Del tercer nivel en adelante, los títulos se escriben con mayúscula inicial y 
punto seguido. El texto continúa en el mismo renglón, dejando dos espacios. 
 
 
 Codificación de Documentos. Todos los documentos como procedimientos, 
normas, formatos, instructivos etc., deben ser identificados mediante un 










Tabla 2. Tablas de Codificación. 
   
DEPARTAMENTO EMISOR (ÁREA) DEPENDENCIA CÓDIGO 
Planta Gerencia de planta PL 
Planta de aguas Gerencia de planta PA 
Efluentes Gerencia de planta EF 
Fibra Reciclada Gerencia de planta RF 
Maquina de Papel Gerencia de planta TM 
Centro de Distribución Supply Chain CD 
Conversión 1 Gerencia de planta C1 
Conversión 2 Gerencia de planta C2 
Mantenimiento Gerencia de planta MT 
Maquila Gerencia de planta MA 
Aseguramiento de calidad Gerencia de planta AC 
Almacenes Supply Chain AL 
Servicios generales Gerencia de planta SG 
Seguridad Gerencia de planta SE 
Recursos Humanos Gerencia de planta RH 
Control de pérdidas Gerencia de planta CP 
Salud Ocupacional Gerencia de planta SO 
Compras Financiera CO 
Contabilidad – Costos Financiera CC 
Cafetería Gerencia de planta CA 
  
TIPO DE DOCUMENTO LETRA  CLASIFICACIÓN DEL DOCUMENTO CÓDIGO
Especificación (Calidad) E  (ÚNICAMENTE PARA EL ÁREA DE CALIDAD) 
Procedimiento P  Generales  G 
Instructivo I  Equipos de medición E 
Manual M  Producto terminado  T 
Formato F  Materias Primas M 
Norma N  Producto en Proceso  P 
Formato Electrónico L  Material de Empaque  D 
Nota de Operación O    
 
Fuente: Departamento de Control de Calidad. “Norma Cero”.  Cauca: Papeles del Cuaca S.A., 2004. p. 17-18. 
 
Para la codificación de los documentos, se emplean códigos de tipo 
alfanumérico que están compuestos por tres (3) letras (si aplica para calidad 
son 4 letras) y (3) tres números, de la siguiente manera: 
 
 1era y 2da letra: departamento emisor del documento. Para nuestro caso es 
Mantenimiento (MT). 
 




 4ta letra: clasificación del documento (esta sigla es utilizada exclusivamente 
para el área de calidad). 
 
 5ta letra: consecutivo. Número que hace único al documento, según su 
orden de creación. 
 
 Divisiones: el código alfanumérico que identifica cada documento está 
dividido así: Departamento o Área Emisora, guión, Tipo de Documento, 
Clasificación, Consecutivo (no hay espacios). 
 
 
 Revisión y Aprobación. 
 
 Revisión de los documentos: consiste en verificar que lo que está escrito 
corresponde con la realidad o con las condiciones previstas.  
 
 Aprobación de los documentos: consiste en verificar que lo que se 
encuentra documentado corresponde con las políticas, objetivos y requisitos 
de calidad y constituye la autorización para iniciar su aplicación. 
 
 
Después de seguir estos pasos, los procedimientos se fueron realizando según se 
iban presentando las tareas mediante la observación directa de estas y con el 
apoyo de entrevistas a los trabajadores con el fin de verificar que la información no 
fuera incorrecta, pues de esto depende que las tareas se realicen siempre de igual 
manera. 
 
A cada procedimiento se le asigno un diagrama de proceso de operación el cual 
describe ampliamente las entradas del proceso y muestra la secuencia 
cronológica adecuada de los pasos del procedimiento, de esta manera se ayuda a 
visualizar la situación actual y en su posteridad, a desarrollar procedimientos 
mejores. 
 
En su construcción se utilizaron dos símbolos: un círculo que denota operación, el 
cual significa una transformación o actividad productiva dentro del trabajo y un 
cuadrado que denota inspección, el cual significa una examinación para 
determinar si se esta conforme o no bajo un estándar. Una actividad combinada 
(círculo inscrito en el cuadro) que se usa cuando se desea indicar actividades 


















1. Logotipo de la empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. 
 
2. Área en la cual se origina el documento. 
 
3. Departamento al cual depende el documento. 
 
4. Titulo del diagrama. 
 
5. La fecha de actualización y revisión del documento  
 
6. Entradas de material o herramientas que se usan en el proceso. 
 
7. Flujo general del proceso a realizar en una tarea. 
 






6.2.2 Procedimientos POS.  A través de los Procedimientos de Operación 
Segura (POS) las actividades, las tareas de seguridad, duplicación y  posibles 
incidentes pueden ser controlados en la planta de Papeles del Cauca S.A. Por 
este motivo, es necesaria y prudente la implementación de un sistema de creación 
de POS en la empresa Lubrifluidos de Colombia S.A. como contratista. 
 
Este procedimiento puede ser utilizado por todos los técnicos lubricadores,  como 
si se tratara de un procedimiento normal con la diferencia del análisis de riesgos 
que se pueda presentar en la ejecución de la tarea. 
 
 
 Establecimiento De Prioridades.  Para seleccionar cuál de las tareas se 
analizará primero, es importante tener en cuenta los siguientes criterios: 
 
 Tareas con una frecuencia alta de accidentes o incidentes. 
 
 Tareas que han ocasionado muertes, lesiones severas, enfermedades o 
daño al ambiente, no importa la frecuencia deben tener alta prioridad. 
 
 Tareas con potencial para ocasionar lesiones o daños severos, aunque 
antes no hayan ocasionado una lesión o enfermedad. 
 
 Tareas que han sufrido un cambio en el procedimiento, equipos o 
materiales o han sido afectadas por nuevos reglamentos o normas. 
 
Teniendo en cuenta estos criterios, las tareas que realizan los Técnicos 
Lubricadores están enmarcadas en la penúltima prioridad, ya que al proceder 
a analizar las tareas desde el punto de vista de las acciones o condiciones 
peligrosas, algunas pueden causar una lesión o algún daño severo. 
 
 
 Tres pasos que comprenden un Procedimiento de Operación Segura. 
 
 Enumerar los pasos básicos necesarios para realizar una tarea crítica, 
desde el comienzo hasta el final. 
 
Por medio de la observación directa del técnico lubricador ejecutando una 
tarea u oficio completo, se enumera paso a paso el orden en que esta se 
realiza, usando frases simples y positivas, tal cual como un procedimiento 
normal. 
 
Muchas veces una misma tarea se compone de muchas operaciones que 
por sí mismas se constituyen en tareas completas; en estos casos es 
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necesario seleccionar las operaciones críticas de dichos oficios para 
realizar el POS. Pero es preferible escribir dichas acciones con el fin de 
incluir todos los comportamientos y las condiciones peligrosas, existentes o 
potenciales que podrían desencadenar una lesión o un incidente. 
 
 
 Identificar los factores de riesgo y las posibles consecuencias, asociados 
con cada paso de la tarea crítica. 
 
Una vez se tienen los pasos básicos de la tarea, se procede a analizar el 
primer paso de la tarea desde el punto de vista de las acciones o 
condiciones peligrosas que pueden causar una lesión o algún daño 
material. 
 
Las explicaciones de los factores de riesgo deben ser frases breves que 
describan el tipo de accidente (lesiones o daños) que potencialmente se 
puede presentar. A continuación se presenta una tabla con los posibles 
tipos de accidentes que se pueden presentar durante el desarrollo de las 
actividades. 
 
Tabla 3. Tipos de Accidentes. 
 
TIPO DE ACCIDENTE QUE GENERAN LESIONES  
Golpeado contra  Sobre-esfuerzo  
Golpeado por  Contacto con corriente eléctrica  
Caída de un nivel superior  Contacto con temperaturas extremas  
Caída a un mismo nivel  Contacto con radiaciones  
Cogido en, debajo o entre  Contacto con sustancias cáusticas o tóxicas (inhalación, ingestión, absorción)  
Fricción o raspadura  Accidentes de vehículos motorizados  
Reacción corporal  
 
TIPOS DE ACCIDENTES QUE GENERAN DAÑOS  
Caída de materiales o productos  Explosión  
Ruptura de maquinaria  Derrames  
Incendios  Explosiones  
Inundaciones  Derrumbes  
 
Fuente: División de Capacitación. “Identificación del Tipo de Accidente”. Santiago de Cali: SURATEP, 1999. p. 
9. 
 
En caso de que no se identifiquen factores de riesgo asociados, es 






 Formular recomendaciones para la prevención y control de las condiciones 
y comportamientos inseguros. 
 
La última etapa de un proceso POS, es recomendar las formas de eliminar 
o controlar los factores de riesgo asociados con cada uno de los pasos de 
una tarea. Se formulan las medidas de prevención y control en secuencia, 
es decir, comenzando con el primer paso de la tarea hasta agotar cada uno 
de los riesgos enumerados; ya que ello permite estudiar los efectos que 
podrían tener sus recomendaciones en los pasos siguientes. 
 
Las recomendaciones deben ser formuladas de manera clara y concreta, 
sin entrar en mucho detalle, por ejemplo: Usar gafas de seguridad, casco, 
arnés, etc. 
 
Es importante anotar que las medidas de control antes mencionadas, son 
de gran importancia para la solución de las causas inmediatas de los 






























6.3 ESTUDIO DE TIEMPOS 
 
El estudio de tiempo del trabajo puede ser un medio para medir lo realizado en un 
día y en tareas específicas. Relacionando la medida de trabajo a determinantes 
como, el número de solicitudes de servicio en un día o las horas de operación 
clave, puede obtenerse una cifra estimativa que será bastante exacta siempre que 
las condiciones generales no cambien de manera notoria. 
 
 
6.3.1 Elección del Operario.  Dentro de la fase de método deductivo se tiene 
en cuenta todos los criterios de la Observación de los procesos, la escogencia del 
trabajador para realizar una actividad eficiente dentro de los rangos de trabajo 
normal y así tener un efectivo estudio de métodos y tiempos. 
 
Los cuatro Técnicos Lubricadores están lo suficientemente capacitados para 
realizar cualquier labor de lubricación dentro de la Planta de Papeles del Cauca 
S.A., ya que cada uno de ellos conoce muy bien su área de trabajo con el más 
mínimo detalle; el único inconveniente es que no conoce completamente las de los 
demás, solo algunas áreas son similares entre si por el tipo de equipos que se 
manejan, de esta manera:  
 
 
 RF (Fibra Reciclada)  
 TM (Tissue Machine – Maquina de Papel)                                      
 WWTP (Agua Fresca y Efluentes)                     ÁREAS OPERATIVAS 




 Conversión 1 
 TM Segundo Piso              ÁREAS DE PRODUCCIÓN 
 Conversión 2 
 
 
Es por esto que cualquier Técnico observado, suministraría un estudio 
satisfactorio, pues el común es que cada uno desempeña su trabajo con 
consistencia y de manera sistemática. 
 
 
6.3.2 Posición.  La posición que se debe adoptar para realizar la observación, 
teóricamente es de pie y unos pasos atrás del Técnico Lubricador y no hablarle en 
ningún momento. No se trata, evidentemente, de que haya que seguir el texto al 
pie de la letra, pero en la práctica esto no ocurrió así, pues los técnicos estaban 
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siempre dispuestos a colaborar con el estudio no solo en el instante de levantar la 
información significativa para los procedimientos sino también en el momento de 
realizar la toma de tiempos. 
 
La posición que se adopto fue de frente o a un lado, ya que de esta forma se 
podía observar mucho mejor lo que hacia el Técnico Lubricador y si se tiene 
alguna duda del proceso, él no tiene que parar, girar hacia atrás y responder, si no 
que puede seguir haciendo sus actividades y responder tranquilamente. 
 
Esta metodología es conocida como Observación Participante, en la cual se 
interactúa con el sujeto observado que en este caso son los Técnicos 
Lubricadores. Este instrumento no obstruye el normal comportamiento del 
observado, ya que dicho anteriormente, se tenia conocimiento de lo que se iba a 




6.3.3 Registro de Información.  Para el registro de la información se siguió el 
siguiente formato sugerido en la clase de Ingeniería de Métodos17: 
 
Figura 8.  Registro de tiempos. 
 
 
                                                     
17 Clase tomada en octavo semestre de ingeniería industrial con el profesor: Luís Alberto García. Universidad 




Este esquema sirve como guía para tomar varios ciclos u observaciones. Pero 
para saber cuantas observaciones se debían tomar en total, fue necesario recurrir 
a la  formula: 
 





























 N: Tamaño de la muestra que se desea determinar 
 n: Número de observaciones del estudio preliminar 
 X: Valor de las observaciones 
 
Para la anterior expresión se trabaja con un nivel de confianza del 95% y un nivel 
de precisión del 5%. 
 
Se tomó un número aleatorio de observaciones y se aplico la formula, con el fin de 
saber cuantas observaciones en total deberían hacerse por cada procedimiento; 
arrojando como resultado que los tamaños de la muestra eran entre 7 y 156 
observaciones, como se observa en el siguiente ejemplo: 
 
 
Tabla 4. Datos para determinar el número de observaciones. 
 
 
n DATOS X X2
1 0:02:16 2,27 5,14
2 0:02:31 2,52 6,33
3 0:02:03 2,05 4,20
4 0:01:31 1,52 2,30











Esto ocurrió porque las maquinas en todas las áreas de la planta son de diferentes 
tamaños con ciclos de trabajo distintos de acuerdo al proceso que realice cada 
una, de tal manera que la muestra real daría una varianza muy alta para cada 
procedimiento. 
 
Por tal motivo, se consulto al respecto con el Ingeniero Mecánico de Lubrifluidos 
de Colombia S.A. – Ulises Renteria (Ingeniero en Lubricantes) – y a petición de el 
se realizaron las observaciones que se alcanzaron a hacer con base se iban 
presentando las tareas; debido a que el tiempo estimado para el proyecto era 
menor al tiempo requerido para hacer todas las observaciones. 
 
 
6.3.4 Aplicación de los suplementos. 
 
 
Figura 9. Aplicación de suplementos 
 
 




de guarda, taoas y
canastilla
Aplicar grasa y Poner
canastilla





Costantes Variables Total TN TAElemento
5% 4% 2% 1% 5% 0% 2% 19% 00:03:15 00:03:52
5% 4% 2% 0% 5% 0% 2% 18% 00:03:03 00:03:36
5% 4% 2% 0% 5% 0% 2% 18% 00:11:57 00:14:06
5% 4% 2% 0% 5% 0% 2% 18% 00:06:36 00:07:47
5% 4% 2% 0% 5% 0% 2% 18% 00:05:40 00:06:41
5% 4% 2% 1% 5% 0% 2% 19% 00:05:22 00:06:23







De acuerdo con el anterior grafico, se observa que los suplementos asignados 
constantes son 9% (5% para necesidades personales y 4% por fatiga básica) para 
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cada elemento que compone la tarea.  
 
En cuanto a los suplementos variables, el técnico lubricador en la realización de 
sus labores siempre debe estar de pie constantemente y caminar largos trayectos 
lo que equivale a 2%; la fuerza o energía muscular que debe ejercer el técnico 
lubricador para la realización de la tarea puede variar entre los elementos que la 
componen, ya que normalmente estas tareas exigen esfuerzo promedio normal 
entre 0% y 2%. 
 
En muchos de los casos, la iluminación en algunos sectores de la planta es 
deficiente debido a la política de ahorro de costos; y al momento de hacer la toma 
de tiempos, se presento esta situación. Por lo tanto se le asigno un 5%. 
 
El ambiente atmosférico de la planta es relativamente bueno, no obstante algunas 
áreas como TM Segundo Piso (zona húmeda), TM Tercer Piso (Zona Caliente) y 
Conversión 1 y 2 (Zonas con Polvillo), presentan algunas variaciones que se 
contrarrestan con los elementos de protección personal y la ventilación de las 
áreas. 
 
El ruido en general es muy fuerte y continuo, pero los técnicos lubricadores 
cuentan con tapa oídos ergonómicos que ayudan a alivianar los grandes decibeles 
producidos por las maquinas. A esto se le asigno un 2%. 
 
El suplemento especial fue asignado por la administración de la empresa 





Existen muchos indicadores de procesos y su elección queda determinada 
fundamentalmente por la teoría de mantenimiento que explica la generación de los 
procesos y/o tareas y por la corriente de administración que se utilice para orientar 
las acciones preferentes al interior de la empresa.  
 
Ambos elementos permiten identificar lo que es importante para la empresa —lo 
que requiere ser monitoreado permanentemente—, entre los que es necesario 
señalar: la manera en que se entiende el proceso, como se controla y como se 
mejora. 
 
La forma correcta para armar un indicador, es la siguiente:    
 




 Objetivos: lo que se pretende alcanzar con el indicador. 
 
 Descripción: es una breve reseña de lo que es el indicador. 
 
 Forma de cálculo: se debe tener muy claro la fórmula matemática para el 
cálculo de su valor, lo cual implica la identificación exacta de los factores y 
la manera como ellos se relacionan. 
 
 Responsable: es la persona encargada de realizar la medición. 
 
 Periocidad del cálculo: cada cuanto es recomendable hacer la medición. 
 

































A manera de ejemplo, veamos un indicador aplicado para Lubrifluidos de 
Colombia S.A.: 
 








Papeles del Cauca S.A. es una empresa multinacional ubicada a 100 metros 
después del puente El Hormiguero, pasando el Río Cauca y con tan solo 4 años y 
medio de operaciones, aun sus procesos directos e indirectos están en periodos 
de prueba, ajuste y normalización. Para PDC es muy importante que no solo sus 
procesos directos estén correctos sino también que los procesos manejados por 
empresas colaboradoras (Outsourcing, Cooperativas, etc.), estén acordes y bien 
estructurados, dando como resultado, calidad no solo en el trabajo sino en el 
servicio y en el producto. 
 
Lubrifluidos de Colombia S.A. Outsourcing en Mantenimiento de Lubricación ante 
esta situación, debe satisfacer las necesidades de PDC con servicios de alta 
calidad; por eso, este proyecto de normalización y estandarización no solo dejo 
beneficios sino que también se rompieron paradigmas en cuanto a lo que se tenia 
entendido como estudio de tiempos.   
 
Se aplico adecuadamente las normas constituidas por PDC para la elaboración de 
los documentos: Procedimientos y POS, que después de instaurados, ayudan a 
mejorar el desempeño de los técnicos lubricadores, a minimizar el tiempo de 
preparación de un integrante nuevo al equipo de LFC, se sabe y reconoce las 
labores a realizar en cuanto a lubricación y quien las debe elaborar, se conocen 
los posibles incidentes que se pueden generar en algunos puntos de la planta –(no 
necesariamente los evita, los controla)–, y esto representa la eficacia y eficiencia 
de dicho trabajo. 
 
Cabe señalar que, los procedimientos normales no son adecuados para el manejo 
de emergencias, ya que el trabajo debe empezarse inmediatamente. Sin embargo, 
el sistema (la administración) necesita prever el manejo de emergencias. 
 
La necesidad de este Proyecto se admite dando respuesta a interrogantes 
concernientes a operaciones y comparando las respuestas con las mejorías que 
se han logrado con dicha medición. ¿Siguen métodos? ¿Y la planeación? ¿Qué 
eficaz es la programación actual? ¿Lo que se obtiene en la actualidad esta  de 
acuerdo con lo que se podría esperar si el trabajo se planeara de acuerdo con 
datos estándar? 
 
A menudo las tareas de lubricación se consideran no repetitivas, con lo que no se 
prestan a una medición económica empleando los datos estándar o básicos ni, por 
supuesto, al estudio cronométrico. Es factible que como los componentes 




Muchas tareas de lubricación son actividades programadas que consisten en 
realizar inspecciones, toma de muestras para análisis de aceite, re-engrase, 
relleno de aceite y cambios programados de aceite (cuando los cambios de aceite 
basados en condición no son posibles). Por ello, muchas de estas tareas de 
lubricación se acumulan o se cancelan, o lo que es peor, se hacen a la carrera, y 
no son realizadas sino hasta la próxima vez que les toca de acuerdo a la 
programación.  
 
Otro factor muy recurrente es la falsificación del llenado de los formatos para la 
realización de tareas preventivas. Esto ocurre porque los técnicos tienen una 
sobrecarga de trabajo o no reconocen la relevancia de una tarea particular o un 
grupo de tareas preventivas. 
 
La estimación del trabajo comprende un cálculo de las horas de mano de obra 
requeridas para una determinada ocupación de mantenimiento. Estas 
estimaciones suelen hacerse por el Ingeniero a cargo o el técnico lubricador y se 
basan en experiencias pasadas o nuevos ajustes, por ser procesos de 
mantenimiento de lubricación. El resultado de las observaciones del quehacer 
productivo y del no productivo, da una idea del desempeño general del grupo y 
oficio. 
 
El bajo nivel de productividad que se obtiene en el grupo promedio de 
Mantenimiento en Lubricación, conduce a observar el resto de los tiempos que son 
improductivos, es decir, los que no son utilizados realmente en trabajar. El resto 
del tiempo es empleado en ir al almacén por herramientas y repuestos, buscar al 
ingeniero para preguntar algo o solicitar una firma para poder empezar el trabajo, 
asistir a reuniones de procesos y capacitaciones programadas, esperar un 
compañero de trabajo para que le ayude o ir a buscarlo dado que no cuentan con 
radios de comunicación para tal fin, pedir permisos de salida y hasta tomar un 
respiro. 
 
Toda actividad que involucra trabajo esta sometida a un cierto grado de control. 
Para establecer este registro es necesario comparar las condiciones reales y 
efectivas, con una meta. A medida que las operaciones son menos controladas 
por el proceso, se hace mas evidente la necesidad de contar con metas 
cuantitativas. Esto es particularmente cierto en el caso de las funciones de 
mantenimiento. 
 
Siendo conscientes de que en el mundo entero, especialmente en el ámbito de los 
negocios, lo único constante es el cambio y de que esto genera una dinámica muy 
especial en los sectores y en las organizaciones, el sistema de indicadores de 







Lubrifluidos de Colombia S.A. como empresa encaminada en mejorar sus 
procesos y Papeles del Cauca S.A., deben tener en cuenta las sugerencias que 
realizan los técnicos lubricadores, como se menciono anteriormente, son ellos los 
que realizan las tareas en la planta de PDC, por consiguiente, pueden determinar 
falencias y optimizar los procesos.  
 
 
Otro factor importante en los procesos que se llevan acabo en la planta es la 
comunicación entre las áreas, debido a que es un espacio grande, los técnicos 
lubricadores y el Ingeniero a cargo deberían contar con radios de comunicación, 
ya que esto ayuda a minimizar las demoras ocasionadas por buscar un 
compañero de la misma empresa u otra o al ingeniero a cargo. Esto con el 
propósito de que se trabaje como un equipo engranado que afronte y de solución 
a los problemas a tiempo. 
 
 
Dentro de la estandarización se debe tener en cuenta las herramientas que se 
utilizan para la lubricación, ya que la empresa LFC cuenta con cuatro (4) 
engrasadoras diferentes a las cuales no solo se les debe realizar mantenimiento 
sino mantenerlas calibradas; esto ocasiona que los tiempos de los procesos que 
necesitan estas herramientas varíen, lo que significa sobrecarga o tiempos 
ociosos dependiendo del proceso. Lo ideal es dejar una sola herramienta que sea 
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Anexo 7. Paper. 
 
NORMALIZACIÓN Y ESTANDARIZACIÓN DE LOS PROCESOS DE 
LUBRICACIÓN EN PAPELES DEL CAUCA S.A. 
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Lubrifluidos de Colombia S.A. con la normalización y estandarización de los procesos 
busca incrementar la agilidad de las tareas de lubricación. 
 
Se deben conocer las tareas y  técnicos, establecer factores que afecten su desempeño y 
comparar métodos de trabajo con procedimientos iniciales para establecer los nuevos 
procedimientos acompañados de su diagrama de proceso de operación. Para controlar 
posibles accidentes se implementa los POS. 
 
Estandarización, cualquier Técnico observado que desempeña bien su trabajo suministra un 
estudio satisfactorio. La posición adoptada para la observación, es Observación 
Participante. A esto se le aplican los suplementos. 
 




Diagrama de Proceso de la Operación. 
Estándar. 
Estandarización. 










Hoy en día, es importante que las empresas 
efectúen un apropiado proceso de 
normalización y estandarización de 
procesos. Por consiguiente, Lubrifluidos de 
Colombia S.A. en Papeles del Cauca S.A. 
busca incrementar la agilidad, seguridad y 
calidad en la ejecución de las tareas de 
mantenimiento de lubricantes realizando 







El primer paso, es identificar el problema 
en forma clara y lógica. Se debe conocer el 
área de trabajo, las tareas y los trabajadores 
a analizar, además establecer factores que 
afecten el comportamiento o desempeño de 
estos. También, es indispensable observar 
los procesos de la empresa, en este caso 
Lubrifluidos de Colombia S.A. contratista 
de Papeles del Cauca S.A., y los 
procedimientos que hay para llevarlos a 
cabo, los cuales no se levantaron a partir de 
la observación sino que se duplicaron de 
unos ya existes en la empresa Mobil. 
Adicionalmente, los técnicos lubricadores 
no tenían conocimiento de la existencia de 
estos o no los recordaban; por 
consiguiente, se hizo una inducción sobre 
la importancia de normalizar los procesos 
mediante los procedimientos. 
 
Luego se observan y comparan los 
métodos de trabajo con los procedimientos, 
con el fin de desarrollar y establecer la 
normalización de los nuevos 
procedimientos con base en la “Norma 
Cero”,  denominada así por Papeles del 
Cauca S.A. en el departamento de control 
de calidad, en la cual la empresa estructura 
sus documentos, incluyendo los 
procedimientos.  
 
      Estos se van realizando según se van 
presentando las tareas mediante la 
observación directa de estas y con el apoyo 
de entrevistas a los trabajadores con el fin 
de verificar que la información no fuera 
incorrecta, pues de esto depende que las 
tareas se realicen siempre de igual manera. 
 
2.2.  Diagramas 
 
A cada procedimiento se le asigna un 
diagrama de proceso de operación el cual 
describe ampliamente las entradas del 
proceso y muestra la secuencia cronológica 
adecuada de los pasos del procedimiento, 
de esta manera se ayuda a visualizar la 
situación actual y en su posteridad, a 
desarrollar procedimientos mejores. 
 
Cuando se elabora un diagrama de esta 









Una operación ocurre cuando la pieza en 
estudio se transforma intencionalmente, o 
bien, cuando se estudia o planea antes de 
realizar algún trabajo de producción en 
ella. 
 
Una inspección tiene lugar cuando la parte 
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se somete a examen para determinar su 
conformidad con una norma o estándar. 
 
La actividad combinada se usa cuando se 
desea indicar actividades conjuntas por el 
mismo técnico en el mismo punto de 
trabajo, los símbolos empleados para 
dichas actividades (operación e inspección) 
se combinan con el círculo inscrito en el 
cuadro. 
 
El objetivo del diagrama de proceso de 
operación es dar una imagen clara de toda 
la secuencia de los acontecimientos del 
proceso. 
 
2.3.  Procedimientos POS 
 
      A través de los Procedimientos de 
Operación Segura (POS) las actividades, 
las tareas de seguridad, duplicación y 
posibles incidentes pueden ser controlados 
en la planta de Papeles del Cauca S.A. Por 
este motivo, es necesaria y prudente la 
implementación de un sistema de creación 
de POS en la empresa Lubrifluidos de 
Colombia S.A. como contratista. 
 
Este procedimiento puede ser utilizado por 
todos los técnicos lubricadores,  como si se 
tratara de un procedimiento normal con la 
diferencia del análisis de riesgos que se 
pueda presentar en la ejecución de la tarea. 
 
Las tareas que realizan los Técnicos 
Lubricadores, son potenciales para 
ocasionar lesiones o daños severos, aunque 
antes no hayan ocasionado una lesión o 
enfermedad. 
 
Tres pasos que comprenden un 
Procedimiento de Operación Segura. 
 
 Enumerar los pasos básicos necesarios 
para realizar una tarea crítica, desde el 
comienzo hasta el final. 
 
 Identificar los factores de riesgo y las 
posibles consecuencias, asociados con 
cada paso de la tarea crítica. 
 
  Formular recomendaciones para la 
prevención y control de las condiciones 





3.1 Estudio de tiempos 
 
El estudio de tiempo del trabajo puede ser 
un medio para medir lo realizado en un día 
y en tareas específicas. Dentro de la fase de 
método deductivo se tiene en cuenta todos 
los criterios de la Observación de los 
procesos, la escogencia del trabajador y así 
tener un efectivo estudio de métodos y 
tiempos. 
 
Los cuatro Técnicos Lubricadores están lo 
suficientemente capacitados para realizar 
cualquier labor de lubricación dentro de la 
Planta de Papeles del Cauca S.A., por esto 
cualquier Técnico observado, suministraría 
un estudio satisfactorio, pues el común es 
que cada uno conoce y desempeña muy 
bien su trabajo con consistencia y de 
manera sistemática.  
La posición que se adopta para realizar la 
observación, es de frente o a un lado, ya 
que de esta forma se puede observar mucho 
mejor lo que hace el Técnico Lubricador y 
si se tiene alguna duda del proceso, él no 
tiene que parar, girar hacia atrás y 
responder, si no que puede seguir haciendo 
sus actividades y responder tranquilamente. 
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Este instrumento de Observación 
Participante no obstruye el normal 
comportamiento del observado. 
 
Para saber cuantas observaciones se deben 
tomar en total, es necesario recurrir a la  
formula: 
 





























N: Tamaño de la muestra que se desea 
determinar 
n: Número de observaciones del estudio 
preliminar 
X: Valor de las observaciones 
 
Para la anterior expresión se trabaja con un 
nivel de confianza del 95% y un nivel de 
precisión del 5%. 
 
Se toma un número aleatorio de 
observaciones y se aplica la formula, con el 
fin de saber cuantas observaciones en total 
deben hacerse por cada procedimiento; 
arrojando como resultado que los tamaños 
de la muestra son entre 7 y 156 
observaciones. 
 
Esto ocurrió porque las maquinas en todas 
las áreas de la planta son de diferentes 
tamaños con ciclos de trabajo distintos de 
acuerdo al proceso que realice cada una, de 
tal manera que la muestra real daría una 
varianza muy alta para cada procedimiento. 
Por tal motivo, se realizaron las 
observaciones que se alcanzaron a hacer 
con base se iban presentando las tareas; 
debido a que el tiempo estimado para el 
proyecto era menor al tiempo requerido 
para hacer todas las observaciones. 
 
3.2 Aplicación de Suplementos 
 
La división principal son suplementos por 
fatiga y especiales. Los suplementos por 
fatiga se dividen por fatiga constante y 
variable. 
 
Las condiciones  generales de trabajo y el 
tipo de tareas que se realizan en la planta 
influyen en el tiempo necesario para las 
demoras personales. Se considera adecuado 
asignar un 9% de suplemento constante 
(5% para necesidades personales y 4% por 
fatiga básica) para cada elemento que 
compone la tarea. 
 
Los suplementos por fatiga variable son 
valores tabulados para diversas 
condiciones de trabajo para obtener los 
factores de suplementos adecuados. Estos 
factores incluyen: 
 
• Estar de pie 
• Posición normal 
• Uso de fuerza 
• Iluminación 
• Condiciones atmosféricas 
• Atención requerida 
• Nivel de ruido 




Estas recomendaciones se desarrollaron a 
través de acuerdos por consenso entre el 
ingeniero a cargo, los técnicos lubricadores 
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y el practicante, con base en la tabla de 
suplentes. 
 
Los suplementos especiales por 
suplementos por política de la empresa se 




Existen muchos indicadores de procesos y 
su elección queda determinada 
fundamentalmente por la teoría de 
mantenimiento que explica la generación 
de los procesos y/o tareas y por la corriente 
de administración que se utilice para 
orientar las acciones preferentes al interior 
de la empresa.  
 
Ambos elementos permiten identificar lo 
que es importante para la empresa —lo que 
requiere ser monitoreado 
permanentemente—, entre los que es 
necesario señalar: la manera en que se 
entiende el proceso, como se controla y 





Para PDC es muy importante que no solo 
sus procesos directos estén correctos sino 
también que los procesos manejados por 
empresas colaboradoras (Outsourcing, 
Cooperativas, etc.), estén acordes y bien 
estructurados, dando como resultado, 
calidad no solo en el trabajo sino en el 
servicio y en el producto. 
 
Lubrifluidos de Colombia S.A. 
Outsourcing en Mantenimiento de 
Lubricación ante esta situación, debe 
satisfacer las necesidades de PDC con 
servicios de alta calidad; por eso, este 
trabajo de normalización y estandarización 
no solo dejo beneficios sino que también se 
rompieron paradigmas en cuanto a lo que 
se tenia entendido como estudio de 
tiempos. 
 
La principal ventaja o aporte de este 
trabajo, es el levantamiento de los 
procedimientos y POS, que contienen la 
información necesaria en cuanto a la 
realización paso a paso de las tareas y sus 
posibles riesgos si los tiene, lo cual ayuda a 
mejorar el desempeño del personal de 
Lubrifluidos de Colombia S.A. y que estén 
al tanto de cómo se deben realizar las 
tareas, además a minimizar el tiempo de 
preparación de un integrante nuevo al 
equipo de LFC. 
 
De la manera como se trabaja en PDC, las 
tareas de lubricación no son repetitivas 
sino que son programadas y sus tiempos 
para cada una es relativo bajo las 
condiciones en que se encuentre el 
problema y los subsiguientes, o se realicen 
cambios bruscos de ultima hora por 
cualquier interrupción y por las paradas de 
oportunidad que realiza la planta, que es un 
tiempo relativamente corto. El Ingeniero a 
cargo o los Técnicos Lubricadores se basan 
en sus experiencias y en nuevos ajustes, 
para la estimación de tiempo de ejecución 
de las labores de lubricación. 
 
Los tiempos improductivos en su mayoría 
son generados por la Planta de PDC. Las  
firmas y aprobaciones de los ingenieros, ir 
al almacén por herramientas y repuestos, 
asistir a reuniones de procesos y 
capacitaciones programadas y la búsqueda 
de un compañero, son las principales 




Es evidente que todo trabajo debe estar 
sometido a cierto grado de control, el cual 
se pueda medir fácilmente. LFC cuenta con 
algunos indicadores, sin embargo, se 
crearon algunos que hacían falta para tener 
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